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الوحدة اأولى. نظرة عامة لفنون الأتيكيت والبروتوكول 


آولا... مقدمه للبروتوكول والمراسم ا ی 
ثانياً... البروتوكول والمراسم علي مستوي العلاقات الدولية - 
ثالثاً: المغهوم القانوني لمصطلح البروتوكول a‏ 
رابعاً: البروتوكول والمراسم في المجال الاجتماعي e‏ 


خامساً: ملخص موجز للتعاريف والمفاهيم ت 


aE ERR ERSTE خامسا: إتيكيت المائدة‎ 


سادسا: إتيكيت الاجتماعات والمقابلات e‏ 


o 3 3 


e A ER ARERR رابعا: إتيكيت الحفلات والولائم‎ 


فن التیکیت والبروتوکول 


الوحدة الاللة, فنون البروتوكول 
لملوضوع الا ول ا ال زارات ال هة EN‏ 
الموضوع الثاني: الحفلات والولائم الرسمية E‏ 


الموضوع الثالث: مراسم رفع الأعلام AAAS‏ 


الموضوع الرابع: مراسم المؤتمرات والاجتماعات الدولية 


صقدصة النانتدر 

نحن نعنى في المجموعة العربية للتدريب والنشر على نحو خاص بتناول كافة 
القضايا والمتغيرات المتلاحقة ومتطلبات الإأصلاح الإداري والاقتصادي وكل ما هم 
المنظات والتعرف أيضا على التجارب العالمية الناجحة للوصول إلى الهدف المشترك مع 
عملائنا في رفع وتطوير الكفاءات البشرية مرتكزين بذلك على قاعدة بيانات من الخبراء 
والمتتخصصين والاستشاريين المؤهلين لتنفيذ وإدارة كافة البرامج علميا وعمليا با 
يتواكب مع طبيعة عمل المنظمات» كا يتضمن نشاط المجموعة العربية للتدريب والنشر 
القيام بجميع آنواع الاستشارات في كافة التخصصات وقد ظهرت الحاجة إلى تفعيل 
نشاط البرامج التدريبية في المجموعة العربية للتدريب والنشر لتخاطب احتياجات عحددة 
للشركات والجهات المختلفة من خلال القيام بدراسة وتحديد الاحتياجات التدريبية 
للشركات وتصميم برامج خاصة تفي ذه الاحتياجات وذلك لرفع معدلات آداء 
العاملين وتنمية مهاراتهم المختلفة. 
برامجنا التدريبيب: 

تغطى كافة التخصصات التي تحتاجها القطاعات المختلفة ونذكر من هذه البرامج 
قل سا لقال 
ه٠‏ المهارات الإدارية والإشرافية وإدارة الأعال للمستويات الإدارية المختلفة. 
ه٠‏ المهارات السلوكية والقيادية. 
ه٠‏ المحاسبة بجميع فروعها وتخصصاما. 
ه٠‏ التمويل والإدارة المالية والاستشغار. 


لا نعتمد في التدريب على الأسلوب التقليدي الذي يعتمد بدوره على التلقين 

وإعطاء المحاضرات» ولكن نرى أن التدريب بمفهومه الحديث بحب أن يعتمد على 

الحوار والنقاش وتبادل الخرات.. ومساعدة المتدرب على طرح امشات التي قل 
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فن التیکیت والبروتوکول 


الحوار والنقاش وتبادل الخبرات.. ومساعدة المتدرب على طرح المشكلات التي قد 
تواجهه ني عمله ووضع تصوراته للحلول با يؤدى إلى تحقيق الاستفادة المرجوة من 
حضور البرنامج. ونعتمد في التدريب على العديد من الأساليب مثل: 
٠‏ دراسة ومناقشة الحالات العملية. 
ه٠‏ الاستقصاءات وتبادل الآراء والمقترحات. 
٠ه‏ الأفلام التدريبية 
ه٠‏ تمثيل الأدوار. 

كذلك لدينا مجموعة متميزة من قاعات التدريب التي تم إعدادها بأحدث الوسائل 
السمعية والبصرية با يؤدى إلى تقديم خدمة تدريبية على أعلى مستوى من الجودة 


أنواع البرامج التي نقدمها: 
هناك نوعان من البرامج 


برامج مرڪزيہ: 

وهى البرامج المدرجة في الخطة السنوية بتواريخ وأماكن دده والتي نقوم بإرساها 
في بداية كل عام للمؤسسات وايئات والجهات في أنحاء العام العربي» وبعد ذلك نتلقى 
الترشيحات من الجهات المختلفة على تلك البرامج. 
برامج تعاقدیہ: 

نظرا لصعوبة احتواء خحطة البرامج السنوية على جيع البرامج في المجالات والقطاعات 
والآنشطة المختلفة وكذلك مواعيد وأماكن البرامح المدرجة بالخطة قد تكون غير ملائمة 
لبعض الجهات أو المؤسسات أو قد تطلب جهة ما تنفيذ برنامج تفصيلي متخصص 
يتماشى مع طبيعة عمل تلك الجهة بالتحديد لذلك يتم تنفيذ برامج تعاقديه يتم تصميمها 
لتلبية احتياجات الحهة الطالبة بشكل خاص في المكان والزمان المناسب ها. 
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فن الااتیکیت والبروتوکول 


تم تصميم وإعداد وتنفيذ برامج تدريبيه قصيرة للمؤسسات واهيئات تتراوح مدتا 
من أسبوع تدريبي (خمسة يام عمل) إلى أربعة أسابيع.. وهناك برامج تأهيلية وهى ما 
يطلق عليها (دبلومات) وتتراوح مدتها من ثانية أسابيع إلى أربعة وعشرين أسبوعا 
تدريبيا وحسب ظروف الجحهة الطالبة. 


الورهدة الأولى 
نظرة عامة 
لفنون الإتيڪيت والبروتوڪول 


أولا... مقدمه للبروتوكول والمر اسم 


1- مصطلح بروتوکول ۴٣٥٣٥٤٥‏ 

ويقابلها في العربية المراسم أو التشريفات أصلها يوناني وهو اسم لنوع من الأشجار 
رقعت احلن راا وما فا ع اتن الاقافات اها ودر دا 2 ي 
بعض بنود تلك الاتفاقية» ومن ثم درجت العادة على إطلاق هذه التسمية على ما يتعلق 
بالتوضيحات وكيفية التصرف حيال تنفيذ التفاهمات والاتفاقات وصولاً إلى كيفية تنظيم 

وقد عرف العرب المصطلح على أنه "الرْسوم"» المشتقة من كلمة "رسم"» أي الأمر 
المكتوب؛ ومثاها الآن 'المرسوم الل" أو "امروئ ویعنی القانون أو الأمر الملزم» 
بها يدل على احترام العرب مذه القواعد» سواء في مقابلات الملوك والشخصيات الدولية 
المرموقةء أو رجال السياسة. أو مقابلة الناس ومعاملتهم. وقد اشتق الأتراك من "رسوه" 
العربية كلمة مراسم» ومن الرّسم كلمة "رسمي"» ومرسوم وهو الإرادة الرئاسية عموما. 

والمقصود بكلمة بروتوكول يعنى البروتوكول في الثقافة العامة التقليد أو القاعدة» 
کا تعنى كلمة "اتيكيت" الذوق ومراعاة شعور الآخر. وقد استخدم هذا المصطلح 
بشكل عام» لتحديد قواعد السلوك الضروري عند المجتمعات المتحضرة أو عند التعامل 
بين الدول. 
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فن الااتیکیت والبروتوکول 


ومن خلال استخدام الأعراف والمراسم والإتيكيت في جال العلاقات بين الأفراد 
والدول ظهرت الي ارسات الدبلوماسية اإختلفة» وتطور استخدام مصطلح البروتوكول 
والإتيكيت رسخت مموعة من القواعد في هذا المجال. فالعلاقة بين البروتوكول 


مھ م 


والإتيكيت هي العلاقة ما بين العام واللخاص أو بين المجمل والتفصيل. 
2- مصطلح اتیکیت ١٤ع ٤٣| u‏ 

ويقابلها في العربية آداب السلوك فمصدرها فرنسى وتعنى في الأصل البطاقة التى 
تلصق على طرد أو زجاجة لتعرف بالمحتوى ثم استعملت هذه اللفظة للدلالة إلى 
البطاقات التي كانت توزع على المدعوين إلى القصور الملكية الفرنسية للتقيد بالتعليهات 


المدونة عليها في حضرة الملك وكبار الحاشية من آمراء ووزراء وتوسع الأمر وصولا إلى 
ا لمحاكم والحفلات الرسمية والآداب. 


3- الفرق بين البروتوكول والإتيكيت: 
® البروتوكول.... أمر يتعلق عموماً بالإجراءات والتنظيم. 
* الإتيكيت.... أو آداب السلوك يتعلق بتنفيذ التفاصيل وكيفية الالتزام با 
وإذا كان البروتوكول يتطلب منك أن ترتدي لباساً رسمياً في حفل رسمي تدعى 
إليهاء فإن اشتراطات نوع اللباس با من حيث اللون ونوعية القاش هي عملية تدخل في 
باب التیکیت. 
وإذا كنت مدعواً إل حفل أو مناسبة تشمل تناول الطعام: 
٠ه‏ فالبروتوكول يقتضي الحضور والتقيد با موعد. 
ه آما سلوب التحية والتصرفات المناسبة عند الدخول يخضع لقواعد الإتيكيت. 
فالعلاقة إذاً بين البروتوكول والإتيكيت هي العلاقة ما بين العام والخاص أو بين 
اللجمل والتفصيل. 


فن التیکیت والبروتوکول 


إلقاعحة إلثابت فاج إلبروتوكول والإتيكيت هاي 


تصرف فاج روما كما یتصرف إلروماں 


ولكن هل تتوحد قواعد البروتوكول والإتيكيت بين الجميع ؟ 
تتغير قواعد البروتوكول والاإأتيكيت في الواقع العملي وفقا للمكان والزمان. 


4- تطور مفهوم البروتوڪول: 

وقد نشا المصطلح (البروتوكول - الإتيكيت) بشكل عام في إطار عملية وضع 
قواعد السلوك الضروري عند المجتمعات المتحضرة» أو عند الطبقة الراقية في هذه 
المجتمعات. 

ثم تطور استخدام مصطلح الروتوكول ليشر إلى مجموعة القواعد» التي تضبط 

وهكذا ووفق هذا المعنى أصبحت قواعد البروتوكول مألوفة ومتطورة في العلاقات 
بين الملوك والرؤساء» وبين مبعوثيهم الدبلوماسيين والخاصين وف المنظمات والمؤتمرات 
الدولة 

وكلم| اتسع نطاق المعاملات الدولية» أصبحت قواعد السلوك القائمة على المجاملة 
والذوق أكثر اتساعاً واستخداماً» وظهرت الأعراف والمراسم والإتيكيت في جال 
الزبارات وال ارسات الد فاس ة اماف 


وخلال الرحلة الطويلة التي استغرقها مصطلح البروتوكول والاتیکیت عار 
القرون» ومن خلال ممارسات الاعات البشرية المختلفة» استقرت مجموعة من القواعد 
التى تنناقلها وتتدارسها الأجيال. 
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فن الااتیکیت والبروتوکول 


وقد بدأت مراعاة هذه القواعد من الأمور المستحبة» بوصفها مبادرات لمراعاة 
الأخر وإنكار الذات وكلها من أخلاق الفروسية في العصور الوسطى» ومن قواعد 
المدنية الحديثة في الحضارة الأوربية. 

وانتقلت بعد ذلك مراعاة هذه القواعد إلى مرتبة الإلزام» بحيث يترتب على إغفاها 
أحياناً أزمات حادة في علاقات الدّول» وكثبراً ما أدى إغفاها إلى حروب حقيقية بين 
الدول الأوروبيةء خلال القرن التاسع عشر. ولذلك بدأت مرحلة العناية المكثفة بها. 


وعلى الرغم من ذلك فإن قواعد البروتوكول والإتيكيت ليست موثقة أو منشورة 
بشكل تفصيلي» والمراجع فيها قليله» ومعظم المتحدثين في هذا المجال هم الذين يقتصر 
وجودهم على مقار أع|لهم» بوصفها ممارسات يومية تحرص إدارات المراسم في الوزارات 
والهيئات المعنيةء كرئاسة الدولة ورئاسة الوزراء» ووزارة الخارجية واهيئات والمنظات 
الدولية أو المحلية ذات العلاقات الدائمة با لخارج. 

وإذا كانت قواعد البروتوكول قد أصبحت في معظمها قواعد عاليةء فإن جزءاً مهاً 
منها لا يزال» وسيظل كذلك» يحمل الطابع المحلي الخاص بكل دولة» ما يعنى أن قواعد 
البروتوكول العامة تسمح ببعض الخصوصيات» وفق تقاليد المجتمعات وتطورهاء با لا 
تخل ذه القواعد العامة. 


ثانيا... البروتوكول والمراسم علي مستوي العلاقات الدولية 


يمكن تعريف البروتوكول أو المراسم علي مستوي العلاقات الدوليت على: 

أنها مجموعة من الأصول والاحتفالات الرسمية. وهذه الأصول والأعراف مطبقة 
في جميع دول العام وأي تجاوز ها قد يؤدى إلى مشاكل ومواقف حرجة» وكثيراً ما تقام 
مآدب رسمية بدون قواعد البروتوكول في ترتيب أماكن المدعوين» وكان بعض 
الدبلوماسيين يغادرون فور لأن أماكنهم لا تتناسب مع مراكزهم. 
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فن التیکیت والبروتوکول 


ويتلخص معنى الڊروتوڪول في العلاقات الدوليت أو المؤسسي:: 

في الحياة الدبلوماسية في آنه فن الالتزام بالقواعد المرسومة» وتطبيقها بكل دقة 
وغناية والتمسك جا :اشر ص غلبا باعتبارها قا لدولة ا ممل ولا لشخصضن المثل. 
ويعني البروتوكول في المصطلح الدارج» التقليد أو القاعدة. 
ويعرف البعض المراسم بأنها: 

مجموع الإجراءات والتقاليد وقواعد اللياقة التي تسود المعاملات الدولية»و تقوم 
تنفيذاً للقواعد الدولية والعامة أو بناءً على العرف الدولي. 


کا تعنى كلمة "اتيكيت": الذوق ومراعاة شعور الأخر. 


ثالثا: المغهوم القانوني لمصطلح البروتوكول 
يطلق البروتوكول في المفهوم القانوني» على: 
ه ملحقات المعاهدة» أو الاتفاق التنفيذي للمعاهدة» أو يكون البروتوكول هو المعاهدة 
٠‏ كا قد يطلق على المذكرات أو المحاضر المتفق عليهاء التي يرجع إليها أطراف المعاهدة 
عند الاختلاف في التفسير. 
ESS AS EE ye‏ عندما تنظم أمورًا مكملة للمعاهدة. 


أهم قواعد البروتوكول ومجالات تطبيقها: 


تعالج قواعد البروتوكول» طبقاً للبروتوكول الدبلوماسي» الذي يشمل قواعد سلوك 
رؤساء الدول والممثلين الشخصيين هم ولدوهم. ويتم ذلك طبقاً لأربع عناصر أساسية كالآتي: 
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فن الااتیکیت والبروتوکول 


العتنصرالأول: 

إن البروتوكول ينصرف إلى الجزء الرسمي الإجباري» كا ينصرف إلى قواعد الذوق 
العامة والمألوفة» في جال العمل الدبلوماسي والعمل الرسمي بين الدول» ولذلك فإن 
الإخلال بالجزء الرسمي يؤدي حت إلى إضرار في مجمل العلاقات الدبلوماسية» وربا 
السياسية أيضا وفق درجة أهمية القاعدة والحساسية» التي تحدثها ني هذه العلاقات. آما 
تجاهل الجزء الشخصي في هذه القواعد» فقد يقتصر آثره على إحداث تعقيدات للشخص» 
الذي يتجاهله» في حدود لا تنسحب إلى مجمل العلاقات الرسمية. فهناك فرق بين أن 
يتجاهل السفير قواعد الاتصال» مع كبار المسؤولين في الدولة المضيفة» ولو بتعليهات من 
حكومته» كإثارة مسائل داخلية حساسة دون التزام اللياقة الواجبة» وبين أن يتخلى السفير 
عن اللياقة في مناسبات ماثلة» دون أن يكون مكلفاً بإبلاغ رسالة حادة إلى الدول المضيفة. 


العنصرالثاني: 

يختلف البروتوكول عن العلاقات العامةء كا يتفق معها في وجوه أخرى» فكلاهما 
يقع في إطار واحد» ويهدفان إلى تحقيق الانسجام في علاقات الأفرادء بها يجعل هذه 
العلاقات أداة لتيسبر المعاملات» وليست عقبة أو عبتا عليها. ذلك أن العلاقات وسيلة 
إلى غاية تعقبهاء فإن تعثرت الوسيلة عزت الغاية وتعذر تحقيقها. 

ولكن هذا الاتفاق والتاثل بين البروتوكول والعلاقات العامة جب ألا في 
اختلافاً جوهرياً بينها» هو في أن البروتوكول حرفة ونظام وقواعد تمارس بشكل 
إجباري» ويؤدي تجاهلها إلى اللإأضرار بعلاقات الدول» بين العلاقات العامة تتوجه إلى 
عموم الناس» ويترتب على تجاهلها تعقد العلاقات وتعثر المعاملات في قطاع معين. 
ويضاف إلى ذلك أن قواعد العلاقات العامة متطورة وغبر حصورة» خلافا لقواعد 
البروتوكول بالمفهوم الرسمي» الذي استقرت عليه عبر العصور. ولا شك أن تطبيق 
قواعد العلاقات العامة يتطلب فقط في رجال العلاقات العامة. أمّا المراسم فهي قواعد 
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مجردة يلتزم بها كل العاملين في القطاعات» التي تنطبق فيها قواعد المراسم والبروتوكول. 


لص اال 

أن قواعد البروتوكول تختلف عن مدونة السلوك ه0 u ٣0de‏ لمهي المأًلوفة في 
المجال الأخلاقي» سواء للأطباء أو الرياضيين» أو المعاملات التجاريةء أو العاملين في 
وزارات الخارجية في بعض الدول» كالولايات المتحدة. 

فمدونة السلوك ها طابع أخلاقي معنوي» أمّا قواعد البروتوكول فهي تعالج جالاً 
ختلفاً ني الشلوكيات الدبلوماسية» وتنطبق على فئة خاصة» وتعنى بالقواعد السلوكية 
ا لخارجية العامةء خلاقا لمدونة السلوك التي تضع قواعد التعامل في جال حدد» لتساعد 
أطرافه في الوصول إلى نتائج حددة. 

فهذه القواعد مطلوبة لتسهيل الوصول إلى غاية أبعده بيا قواعد البروتوكول 
مقصودة لذاتاء وهدف احترامها قد يكون غير مباشر» وهو تفادي تأثر العلاقات 
السياسة بمشكلات العلاقات الدبلوماسية. 


العنصرالرابع: 

إن تجاهل الدولةء أو الدبلوماسي» لبعض قواعد البروتوكول» قد يدفع الدولة 
المتضررة إلى الردء ويتوقف الرد على نوع المخالفةء وهل تعد المخالفة انتهاكاً لقاعدة 
قانونية» آم لقاعدة من قواعد المجاملةء التي يجب أن تراعى فيها قاعدة المعاملة بالمثل. 
فعلى سبيل المثال» فإن الدولة قد تعمد إلى تأخير موعد تقديم السفير الأجنبي أوراق 
اعتماده إلى رئيس الدولة» لتعبر بذلك عن موقف غير ودي تجاه دولة السفير؛ أو قد لا 
تدعوه إلى الحفلات الرسمية» وليس إلى اللقاءات الرسمية؛ أو قد تعمد إلى الماطلة في 
ترتيب المواعيد» التي يطلبها مع المسؤولين. 

وهذه التصرفات تدخل في إطار المجاملات» وعدم احترامها لأ يعني انتهاك واجب 
قانوني حدد. 
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رابعا : البروتوكول والمراسم في المجال الاجتماعي 

هل من الضروري أن نذيل أي بطاقة دعوه لأي مناسبة رسمية بمقولة نرجو 
الحضور بالملابس الرسمية. وهل يعرف كل فرد سواء كان رجل أو امرأة ما هي الملابس 
الرسمية التي تصلح للمناسبة المدعو إليها؟. وهناك اعتقادات شائعة أن اللباس الرسمي 
للرجل يجب أن يشمل رباط العنق ويكون اللون داكناً. كا انه م يستدل علي شكل أو لون 
معنن لباس اا لمر اة 

وما سبق يقودنا إلي أحمية نشر ثقافة البروتوكول وآداب السلوك أو (الإتيكيت)» 
حيث هناك قصور مبرر في معرفة وتداول المعرفة هذه الأمور» ليس لدي الأفراد فقط 


خامسا: ملخص موجز للتعاريف والمفاهيم : 


1- البروتوڪول: 

٠‏ عملية ترتبط بالأفراد أنفسهم حيث تثل وتعكس تحضر وثقافة المجتمع في التعامل 
والتصرف مع الآخرين سواء كانوا من نفس المجتمع أو مجتمعات آخرى. 

٠‏ ومع أن البروتوكول ليس له قوانين أو قواعد ثابتة إلا آنه تحكمه الكثير من الأعراف 
(العادات والتقاليد). 

ه والبروتوكول نوع من الثقافة والآدب الاجتماعي الذي يمارسه الأفراد من خلال ما 
يملكونه من الذوق السليم للتعامل مع الآخرين. 

2- المراسم ؟ 

ه قوانين وقواعد وعادات دولية يتم الاتفاق عليها من خلال المنظهات والميئات الدولية آو 
تقرها الاتفاقيات العامة بين الدول والمجتمعات المختلفة. 
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٠‏ وهي قواعد ترقى إلى درجة الدستور أو القوانين الدولية التي تنظم العلاقات وكيفية 
٠‏ وهناك التزام من جميع الأطراف بتنفيذها طبقاً للشروط والخطوات والإجراءات 
المتفق عليها. 
° ويسبب الخروج عن قواعد المراسم المتفق عليها والمعتمدة مشكلات كبيرة بين الدول 
٠‏ وتمثل: دستور ومن التعامل والتعايش. قواعد دولية وأعراف. تنظم با الاستقبالات 
والاحتفالات ذات الطابع: 
1- الرسمي والوطني (القيادات الأعلى في المجتمع). 
2- الدبلوماسي (أعضاء السلك الدبلوماسي). 
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فنون الإنيكيت 


ويشمل الموضوعات التاليت: 
7 إتيكيت التعامل الرسمي والاجتماعي 
7 إتيكيت الحديث 
7 إتیكيت اللابس 
7 إتيكيت الولائم والحفلات 
7 إتيكيت الاجتماعات والمقابلات 


أولا: إتيكيت التعامل الرسمي والاجتماعي 

يكتمل السلوك الجيد بالأداء الراقي للإنسان وقدرته على التصرف عمليا بكل 
تهذيب» فيجذب المستمعين إليه ويحظى باحترامهم وينال إعجاب الأصدقاء وترتبط 
قيمة كل إنسان بدرجة تهذيب سلوكه وأدائه الاجتهاعي. 

ولا شك أن السلوك يبدأ بتهذيب العقل والقلب فها موطن الإحساس الأول 
ويجمع خبراء الإتيكيت على أنه توجد عشرة أعال صعبة على الإنسان وهي: 
° أن يقلع عن عادة راسخة. 
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ه أن بحب عدوه. 

ه أن يفكر بطريقة منطقية. 

وان ور ف ا 

٠‏ أن يتريث في إصدار أحكامه. 

ه٠‏ أن ينتظر دون أن ينفذ صبره 

۰ ان یعاني دون شکوی 

ه أن يصمت ني الوقت المناسب 

٠‏ أن يركز في ذروة المعمعة 

٠‏ أن يخدم دون آن ينتظر مقابلا أو مديحا أو اعترافا بالجميل 
ولا شك أن النجاح لا يتعلق بسوء الحظ أو اتجاهات الريح في حياتنا و الظروف 

التي نحياها بل يتعلق بشكل أساسي بنظرتنا للحياة والناس» وطرق استجابتنا لما بحدث 

من حولناء فإذا كنت تملك النظرة السليمة للآمور فسوف تتمكن من أن تحيا حياة مليئة 

بالرضى والسعادة. 
وهذه بعض القواعد التي تساعدك على ذلك: 

٠‏ عليك أن تتقبل نفسك كا آنت.» تقبل مظهرك وأسلوبك ولكن حاول دائ| تطويره» 
واحترم البدن الذي يحوي روحك بعدم تعريضه للإيذاءء أو القيام بي شيء يشينك. 

ه عليك أن تقبل دروس الحياة» فآنت لم تخلتق لتحيا حياة سهلة سلسة مليئة بالمتعة 
الحالصة بل تحتاج الحياة إلى الجد والاجتهاد والتعلم» فدروس الحياة تؤهلك لكي 
تعيش حياة أفضل» وآن تكون أكثر وعيا لما يدور حولك. 

٠‏ يرتكب الإنسان في حياته العديد من الأخطاء» ولكن بجحب أن تكون هذه الأخطاء 
وسيلة لمعرفة الصواب وعدم العودة إلى الخطاً مرة أخرى. 
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٠‏ دروس الحياة لا تنتهى» فلا تعتقد نك تعرف كل شىء أو آنك ستعرف کل شیء في 
مرحلة معينة من مراحل حياتك» فاحرص دوما على التعلم من مدرسة الحياة. 

ه توقف عن النظر لا لا تملك وركز انتباهك على ما تملك» أحبه وتمتع به وكن قنوعا 
بمكانك ومكانتك في الحياة» وارض با قسم الله لك تكن أسعد الناس» رغم أن 
الطموح مشروع ومرغوب. 

٠‏ معاملة الآخرين لك انعكاس لعاملتك هم فإن كنت تعاملهم بمودة فسيبادلونك 

° إن كل ما سبق معروف لديك لكنه ينسى في غمرة الأنشغال في متاعب الحياة» فعليك 
دافا ناک لك وان و 0 

وسنعرض في يلي هم موضوعات إتيكيت التعامل الرسمي والاجتماعي بشيء من 
التفصيل» وهي: 
ك المجاملة 
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المجاملة 


ES!‏ ج 


"لا تحقرن من المعروف شيئا ولو أن تلق أخاك بوجه طلق" 


تعتبر المجاملة عموما دستور الإتيكيت والبروتوكول وخاصة إتيكيت التعامل 
الرسمي والاجتماعي» ويمكن تعريف المجاملة بأا فن الإرضاء حيث تعطى فكرة طيبة 
عن صاحبهاء كا ونا تصل بسهولة إلى القلب» وبمعني آخر إذا وضع الشخص في 
اعتباره عند كل تصرف شعور وإحساس وحقوق وتطلعات الآخرين» فإن ذلك يمثل 
البداية الصحيحة لأصول الاتيكيت. 

ويستطيع الإنسان بمراعاة شعور الآخرين أن يحقق نجاحاً اجتاعياًء ذلك أن من 
يضع في اعتباره التزامه نحو غيره أكثر من التزامه نحو نفسه يصبح احتمال خطأه قل 
بكثير من الشخص ال ملم بقواعد الإتيكيت» "ولكن وطنوا أنفسكم إن أحسن الناس أن 
تحسنوا وإن آساءوا أن تجتنبوا إساءتهم 

وتدل المجاملة والإخلاص والبساطة واللباقة على الأصل الطيب» وبصفة عامة فإن 
أفضل ما توصف به المجاملة ذلك القول "حب لغبرك ما تحب لنفسك". 


البساطة 


تعتبر البساطة من أهم قواعد السلوك البشري» فهي السلوك الذي يمنحك القدرة 
على التعبير عن نفسك وتعريف الا خرين اا لمال بكلا الاخ ذه 
٤ ESE‏ لض لاساد ولعب فين © 4 (القصص: (AT‏ 
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فالأسلوب البسيط يمكنك أن تعرض الحقيقة بصورة سارة» وتعطي انطباعاء 
خاد وتوف عل فشك التحت عن وسيل دة فر ضف فها فمك أو اجك 
فالتحلي بالبساطة من الأمور المحببة في كثير من المناسبات» ولا يستطيع الإنسان أن يتبنى 
سلوكاً بسيطا إلا إذا تخلص من عقدة الخجل وسيطرته» وتجدر الإشارة إلى عدم الخاط 
بین فا التخلص من الخجل باقتباس سلوب جاف وفظ, لان الإإنسان ف هذه الحالة 
يكون قد لجأ سلوب فرض النفس» واستنفار غيظ الآخرين» واستغرام. 

لذلك بجحب أن يدرب اللإنسان نفسه على البساطةء ولكن في إطار الاعتداد بالنفس 
ا و 0 کون اسان رغ وز صخا واشار ات مره وار تر ف 
ذاته بعيداً عن الخجل المفتعل والحياء الملصطنع أو التردد في عرض الأفكار» وكلا كان 
الإنسان صادقاً مع نفسه اكتسب احترام الآخرين. 


اأسبقية 


g92 2D کر‎ 


.(Y ۰ بعضِ درَجَتِ‎ SS 
ا‎ a الشائكة بال ا العلاقات العامة‎ TT من‎ 2 
O ك‎ 
أولا: الأسبقيت. بين الدول:‎ 

تحدد الأسبقية بين الدول كاملة السيادة في المناسبات المختلفة التى تمثل فيها هذه 
الدول طبقاً لإاحدى الطرق التالية: 
ه طريقة التناوب. ه طريقة القرعة. ه الطريقة الأبجدية. 


o 21 3 


فن الااتیکیت ت والبروتوکول 


ثانيا: الأسبقيت بين الملوك ورؤساء الدول: 
بصفة عامة لا توجد قواعد ثابتة تحدد الأسبقية بين الملوك أو رؤساء الدول عند اجتماعهم 
في مكان واحد» ولكن إذا اجتمع رئيساً دولتين فإن الرئيس المضيف يعطى الأسبقية 
للرئيس الضيف» آما إذا اجتمع عدد آكبر من الرؤساء في مكان واحد فيمكن تحديد 
الأسبقية فيا بينهم طبقاً لإإحدى القواعد التالية: 
٠ه‏ تاريخ التاج (أقدميه الجلوس على العرش). 
۰ تاریخ تول الحكم. 
ه الحروف الأبجدية لآساء الدول (وهي نسب الطرق). 
ه التناوب بحيث يتقدم كل منهم على زملائه في اجتماع من الاجتهاعات» أو حفل من 
الحفلات. 
ه وفقاً للتقدم في السن» فالأكبر سنا يسبق الأحداث سناً. 
ه الاتفاق المسبق بعدم وجود أسبقية بينهم» وإن مواضعهم متساوية. 
وفي غلب الأحوال يكون القرار في مثل المناسبات التالية لرئيس الدولة المضيفة. 


التقديم والتعارف 


تمال:# بتام آلتاش ر ا علق ین در وادی وجعلت شیا وای اروا آ کر مک 
عند اله اک کہ (الحجرات: ۱۳). 

خلال الحفلات الرسمية أو المناسبات ذات الطابع المحلي أو الدولي» تتطلب طبيعة 
عمل رجل العلاقات العامة أو المراسم أو من يعمل في السلك الدبلوماسي إلى التعرف 
على الآخرين» أو قد يكون الوسيط في تعريف شخصيتين ببعضها البعض. 
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المصافعة 


عن الراة 4 قال قال رشرل اه 4 "ما من مسلمن يلان فتصافحان إلا عفر 
ما قبل أن يفترقا" رواه بو داود. 
تعتبر المصافحة عن طريقق تشابك الأآيدي الوسيلة المعتادة للتحية في معظم 
اللجتمعات» وتتطلب المصافحة جهداً لأدائها إذا كان الشخص لا يلم بقواعد وأسلوب 
اللصافحة السليم» ويعلمنا الرسول الكريم عليه السلام فيقول:" يسلم الراكب على 
الماشى» والماشى على القاعد. والقليل على الكثبر» وفي رواية الصغير على الكبير". 
وجب آلا تطول مدة المصافحة لأن إطالتها تبعث على الضيق عند بعض 
الآشخاص» فإذا كانت المصافحة بين رجل وسيدة فإذا أطالة تشابك آيدي| سيكون باعثاً 
على لفت الأنظار» وعلى العكس لا جب أن يكون زمن المصافحة من القصر بحين يبدو 
وكأنه جرد تلامس سريع بين الأيدي. 
ويعتبر من أهم مقتضيات إتيكيت المصافحة أن الشخص الذي يصافح آخر يجب أن 
يصوب نظره إليه» ولیس إلى شخص آخر أو مكان آخر» ومن الواجب إذا كان الشخص 
يدخن أن يترك السيجارة قبل المصافحة. 
ويراعى عند المصافحة جموعة المبادئ التالية: 
° الشخص الأكبر منزلة هو الذي يبادر بمد يده مصافحا. 
٠‏ جب على الرجل آلا يبدا بمصافحة السيدةء ولكن المرأة هى التى تعطيه الإذن بالمصافحة 
حيث تكون هى البادئة بمد اليد» وفي غير ذلك ك) في المجتمعات الإسلامية يكتفى 
بإلقاء التحية» ويتبع نفس الشيء بالنسبة للرجال ذوى المراكز العاليةء والمقصود من 
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٠‏ لا يجوز المصافحة فوق يدي شخصين آخرين يتصافحان» أو إذا كان شخص م 
بالمرور بينهم| بحيث تعوق المصافحة مروره. 

° يجب أن يكون السلام باليد والانحناء سهلاً بدون تكلف» فلا تمسك اليد بشدة» كا 
عليها بلطف ثم تركها بسهولة. 

٠‏ من غير اللائق أن تتم المصافحة مع ارتداء القفازء ولكن المقابلة في الطريق العام وال جو 
بارد وممطر فيمكن المصافحة بالقفاز. 

ه عندما يتم تقديم ضيف الشرف أو ضيف كبير المدعوين في بعض المناسبات» فيجب 
على الشخص آلا يقحم نفسه في غير دوره أو يحاول الظهور خارج الصف إذا وجد 
صف للمستقبلين بل ينتظر دوره» ولا يجاول لفت الأنظار إليه» وتتم المصافحة بنفس 
التمتع بالمأدبة أو الحفل» مع ملاحظة عدم الإطالة عند الباب لأن ذلك قد يعطل 
الداعين في العودة إلى ضيوفهم الباقين. 

ثانيا: إتيكيت الحديث 
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ال تما: چ تاا لزب ٤‏ اموا لا رمعو صو تک فو صو لي ولا هروا له امول 
کجھر بع کم عض آن قبط اعملک وار لا نعود © 4 (الحجرات: ۲). 

يعتبر الحديث وإجادته إحدى ضرورات الملجتمع المنخضء ويتطلب فن الحديث 
متابعة المستمعين» والرغبة في سماع الحديث من خلال كل كلمة يقوهما ا متحدث. 

وإذا كان الإتيكيت هو فن السلوك المهذب» والتصرفات الراقيةء فهو لا يكون ذه 
الصفة إلا إذا نابعاً من أعماق النفس البشرية دون تكلف أو تصنع. 
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فن الااتیکیت والبروتوکول 


ويعتبر الحديث موهبة من الله سبحانه وتعالى» وهو من المواهب التي يستطيع 
الإإنسان تنميتهاء وهو ضرورة للمشتة للمشتغلين في مجالات متنوعة وعلى اتصال بالجمهور آهمها 
العلاقات العامة والمراسم. 


إدارة الحمديث 


"خير الكلام ما قل ودل" 


يستطيع الإنسان أن يحكم على شخصية إنساناً آخر ومستوى تعليمه» وثقافته 


وأسلوب حياته» والوسط الاجتماعي الذي ينتمي إليه من حديثه ومن نبرات صوته. وفي 
المجتمع العربي هناك من يتحدثون بلغة المنقفين وآخرون لا يتخلون عن هجاتمم المحلية» 
وبين هذه وتلك عشرات اللهجات» وكذلك الحال في الحضارة الغربية. 

ونتيجة لذلك حب تنب استخدام المصطلحات الخاصة بفئات اجتماعية معينة» 
لأنها غالباً ما تحمل مدلولات يقتصر استعاها على تلك الفثات الاجتاعية» وني حالات 
خاصة» ومن الأسلم استخدام اللغة الصحيحة والسهلةء إلا إذا كنت ضليعاً وتعرف 
تاريخ وأسرار اللغة التي تتحدث بهاء عندئذ لا شك آنك تعرف الكلمات الثقيلة التي 
يجب تجنبها وتستطيع أن تختار الكلمات والمصطلحات التي يقبلها المجتمع» والمكان الذي 
تتحدث فيه ودات] "'خاطبوا الناس على قدر عقوهم '. 

ويعتبر الحديث بسهولة وبشكل صحيح مع مجموعة من الناس بلغة أجنبية» ليس 
من الأمور السهلةء ولذا فمن المغيد التدرب على إدارة المحادثة» والبدء بمارستها مع 
مجموعة من المتحدثين باللغة العربية وتسجيل الملاحظات. 

سيكتشف الإنسان أن هناك فروقاً كبيرة» وأن إدارة النقاش فن يزداد تعقيداً بزيادة 
عدد المشتركين فيه» وأن الأكثر ثقافة وإطلاعاً هو الأكثر قدرة على إدارة الحديث. 
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فن التیکیت والبروتوکول 


وتوجد بعض الحالات لا يستطيع فيها الإنسان أن يطلق لحديثه العنان فيقول ما 
شاء» وخاصة عندما يكون في اجتماع يضم أفكاراً متنوعة» وأعماراً ختلفة» فاختيار 
موضوع الحديث ني هذه الحالة ينبغي أن يناسب تلف الأذواق» ولا داعي للحديث في 
موضوع متخصص لا يلم به الحاضرون» ومن المحظور استغلال مثل هذه القاعدة على 
حضارة أو مجتمع بعينه» فهي من آداب كل المجتمعات. 

وقد يشاركك الإنسان الشرقى في بعض آلامك أو مشكلاتك إذا حدثته عنهاء أما 
الإنسان الغربي فسيطلب منك صراحة أن تعرض متاعبك على والديك أو زوجتك أو 
أا الاو او الط الف 


العديث باللغات الأحنسة 


من المألوف جداً لأي عربي أن يتكلم اللغة الإنجليزية أو الفرنسية أو الألانية أو 
الأسبانية أو الروسية أو اليابانية بلكنة واضحة» وهمذا السبب فإن الحاجة ماسة عند 
الكلام أو في المقابلات المامة أن ترتب حصيلتك اللغوية» وأن تبحث عا لديك من 
مصطلحات مفيدة ومرتبطة بموضوع الحديث الذي تريد أن تعالجه» ويعتبر متحدثي 
اللغة العربية با فيها من ثروة زاخرة في أحرفها وتركيبها وبنيتها هم أكثر الشعوب قدرة 
على التكيف مع نبرات اللغات الأوروبية» ولكن هذا التكيف يحتاج إلى جهد ودراسة» 
ولا علاقة له بالوراثةء ولكي يطمئن الإنسان على وضعه يكفي أن تسمع الفرنسي يتحدث 
الإنجليزية والإنجليزي يتحدث الفرنسية» لتعرف أن العربي محظوظ في سيطرته على نبرات 
اللغات الأجنبية ونطقها أفضل من غيره لكن المهم هو تجنب الكلام المعيب» والبناء 
اللغوي الخاطى والكلمات الثقيلة قدر الإإمكان. 

رفع الكلفة والمناداة بالاسم الأول للأشخاص: يدل التخاطب مع الآخرين بالمناداة 
بالاسم الأول مجرداً من الألقاب على رفع الكلفة بين المتتخاطبين» ويعتبر ذلك من الأمور 
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فن الااتیکیت ت والبروتوکول 


الطبيعية بين أفراد الأسرة الواحدة أو الأصدقاء متقاربي السن. ولا بجوز عند التعارف 
لآأول مرة» أو أثناء مقابلات العمل» أو المقابلات الرسمية أن ينادي الشخص الاخر 
باسمه مجرداً من ألقابه سواء العلميةء أو الألقاب المتعارف عليهاء والسائدة في المجتمع» 
أو أن يتم خاطبة شخص ما بلقب غير عحبب إلى نفسه. 


یھ < 0 


الَا کک ا اشک ولا ابروا للم بس لاتم الفسوق بعد الإيملن ومن 
لم یشب ایک هم الامو ۵ 4 (ا حجر ات: 11). 


اأنصات 


يعتبر الاتصال الحيد والواعي مهارة لازمة ومكملة لفن الحديث» تستدعي التركيز 
وبذل الجهد» ومن المقولات التي يرددها خبراء علم النفس أننا نفكر بأضعاف السرعة 
إلى نتكلم بهاء ولذلك حين ننصت تكون عقولنا في سباق» وعلى ذلك فإننا غالباً ما نسقط 
أو نطرح أفكارنا وأحكامنا على ما يقال لنا طبقاً ما يرد في أذهانناء وليس طبقاً لما نستقبله 
من رسائل آخری. 

لذلك يجب أن تستغل حكمة الإنصات الجيد» والتفكير المركز أثناء الإإصغاءء وأن 
يكون الرد على ما يقال فعا وهناك سبباً آخر -تقليدي - وهو أننا لا نستطيع الإنصات 
الجيد والفعال في الحوار لأننا كثيراً ما نطمع في "أخذ الميكروفون" والتحدث بدلا من 
الإنصات» وبالتالي لا تكون لدينا أصلاً رغبة في معرفة ما يقوله الآخرون. 


تعتر الإياءات والتعببرات التي تصدر عن الإإنسان بشکل إراد 
كثير من الأحيان من أقوى من الكلات وهذا ما يسمى بلغة الجسم. 
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فن التیکیت والبروتوکول 


فك أن الصوت يعبر عن صاحبه فإن الجسم بتعبيراته المختلفة يعكس انطباعاتنا 
سواء أن كانت إجابية أو سلبية. 


ثالثا: إتيكيت الملابس 

تتطلب الحياة المتحضرة أن يعطي الشخص أهمية للقواعد المنظمة والسائدة في المجتمع 
الذي يعيش فيه بالنسبة للملابس خاصة في المناسبات الرسمية. 

ولقد انتهت تقريباً عادة ارتداء الملابس الرسمية» وملابس التشريفات في معظم 
الدول بعد الحرب العالمية الثانية في] عدا بعض الدول المعدودة» وخاصة الملكية منها التي 
لا تزال متمسكة ذه التقاليدء أو في بعض المناسبات الخاصة بالمجتمع الدبلومامي» 
وحتى المبعوثون الدبلوماسيون فإن التغيير الحادث في المجتمعات بصفة عامة جعلهم 
يكتفون حالياً بارتداء الملابس المدنية العادية في معظم المناسبات» في) عدا الحفلات 
الكبرى فيرتدون ملابس السهرة مساء أو البونجور في الأوقات الأخرى. 

وفي الدول العربية مثلاً لا توجد ملابس رسمية خاصة لأي المناسبات» ويكتفي 
بالملابس العادية الداكنةء مع الابتعاد عن البدل (الاسبور) أو ذات الألوان مثل (البني» 
الأخضر). 


الملابس الرسمية 


في مآدب العشاء الرسمية والحفلات الرسمية الكبرى بأنواعها قد يرتدي الرجال البدلة 
السموكن أو الفرك أو البونجور» ويجوز في معظم البلدان ارتداء بدلة داكنة اللون حيث 
لا تلبس الملابس الرسمية (الفراك والسموكن أو البنجور) إلا في بعض الدول الملكية. 

ولا يجوز في الاحتفالات الرسمية عدم ارتداء البدلة الكاملة ويستثنى من ذلك 
رجال الدين والدبلوماسيين المحافظون على آزياء وطنية خاصة مثل الزي العربي في دول 
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فن الااتیکیت والبروتوکول 


الملاأبس الغير رسمية 


تتسم حضارة اليوم بالسرعة وقد أثرت ذلك تأثيراً مباشرّ على اللغة والأخلاق» 
السلوك» وطرق التعامل بين الناس كذلك المظهر العام للناس وملابسهم وانتشرت 
الملابس الغبر رسمية (الكاجول) بشكل لافت منذ أوائل التسعينات القرن الماضي» وقد 
كانت ني البداية تلبس في الإجازات ولكنها تحولت مع الوقت إلى نمط سلوكي 
وأصبحت تلبس طوال أيام الأسبوع في العمل وفي البيت. 

رطا كر من الرطاقف الرسهة رة ار فداء الان ارش ولك الاغاد 
أل راء الد افر ورس قط لك اها 

وفي كل الأحوال جب على الإنسان أن يكون أنيقاً وأكثر هنداماً وأن يراعي اختيار 
الزي المناسب سواء في العمل أو البيت وغير ذلك. 


رايعا : إتيكيت الحفلات والولائم 


يعتبر سلوك الشخص في الحفلات والولائم» وبصفة خاصة على المائدة انعكاساً 
للمجتمع والطبقة التي ينتمي إليها هذا الشخص,» وتعتبر الحفلات والولائم مدخلا هاماً 
للحياة الرسمية والاجتاعية ويحرص رجال المجتمع كا رجال السياسة والدبلوماسية 
على إقامة هذه الحفلات والمآدب من أجل كسب عدد من الصداقات وتسهيل عملية 
الاتصال بالناس. 
وقد أجمع خبراء الإتيكيت على أن هناك قائمة واضحة لعشرين سلوك لا بحب مارستها 
آمام الناس وخاصة في المناسبات المختلفة وال مآدب والحفلات وهذه السلوكيات الغير 
مقبولة هي: 
٠‏ تخليل الأسنان. 
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فن التیکیت والبروتوکول 


° حك الجسم. 
وضع الماكياج في الأماكن العامة. 
ه مضغ اللبان (العلكة) أو فرقعته في وجه الآخرين. 
ه العبث في الآنف. 
٠‏ خلع الجحذاء في المناسبات الرسمية. 
ه التمخط في كم الملابس. 
ه الحفر في أذنيك والنظر إلى ما تخرجه منها. 
ه البصق. 
٠‏ السعال والعطس دون أن تغطي فمك أو آنفك. 
م شد ملسك الداخلية: 
ه الاستمرار في غلق وإصلاح ملابسك بعد الخروج من الحام. 
٠ه‏ تمشيط شعرك بالقرب من أحد. 
٠‏ قضم الأظافر وشد الجلد الميت. 
٠‏ إزالة طلاء الأظافر. 
ه التحدث أثناء وجود طعام في فمك. 
ال ع ال 
زنك من الد راس والفضيل ست اول دراس اوخ غات الال 
ك احترام المواعيد 
كر الخطاً والاعتذار 
كم حفلات العشاء 


كم حفلات الحديقة 
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فن الااتیکیت والبروتو کول 


كه حفلات المائدة 
ك هيز المائدة 
اعترام المواعيد 
ال تما: وأوهوا اله إن الع کات مسولا ) 4 (الإسراء: 34 ). 


تعتبر الدقة في المواعيد من الآمور الحتمية» وعدم الدقة في المواعيد ليس جرد إحدى 
الصفات التي تتناني مع الذوق السليم بل تتعارض مع الأخلاق الحميدة أساس فنون 
الا یکت: 


وليس معني احترام المواعيد هو الوصول إلى مكان الاجتماع أو المناسبة قبل الموعد 
فإن ذلك أيضاً يعتبر من قبيل عدم احترام المواعيد لدخول مكان المناسبة قبل الموعد 
بوت کر: 

وني نفس الوقت ليس الحديث عن احترام المواعيد موجهاً فقط إلى المدعو للاجتماع 
أو المناسبة أو الحفل» ولكن إلى الداعي أيضاًء فقد يحضر أحد الأشخاص إحدى 
المناسبات في الموعد المحدد» دون وصول الداعي» فإن ذلك من قبيل الصفات التي تتناى 
مع الذوق السليم وقواعد الإتيكيت. 

وقد يتأخر بعض المدعوين عن الموعد المحدد ليكون الجميع في شرف استقباله من 
قبيل التدلل أو الدلالء وتوجد بعض الاجتاعات لا جوز التأخر عنها ولو للحظة 
واحدة» وهي تلك التي يحضرها رئيس الدولة أو من ينوب عنه. 
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فن التیکیت والبروتوكول 
الخغطأ واأعتذار 


كل ابن آدم خطاء. وخيْز الخطائين التوابِون" 

یر تبط السلوك المنحضر للإنسان حين يصدر منه أي خطاً أو نقد تجاه الآخرين 
ضرورة الاعتذار عأ بدر منه. 

وقد يرى البعض أن هناك بعض الأآمور التي يعتبرها بسيطة لا تستوجب الاعتذار 
نا يرى الإنسان المتحضر آا تستوجب ذلك» وعلى سبيل الال غندما يتخطى أحد 
الأشخاص مكانا مزدحا بالناس مثل حفلات الاستقبال» إذ عند الاحتكاك بشخص ما 
ني الطريق العام» أو الجلوس مضطرا ني وضع عکس لاتجاه شخص آخر,» أو عند صدور 
حركة طبيعية بصوت مسموع وخارجة عن الإرادة مثل العطس أو التجشؤ. 

وبجانب هذه الأمور البسيطة في شكلها والكبيرة في دلالات السلوك المتحضرء 
يوجد نوعاً آخر من الاعتذارء وهو الاعتذار عن تلبية دعوة موجهة لنا. 

فإذا وجهت لشخص دعوة لحضور إحدى المناسبات فعليه المبادرة واتخاذ القرارء 
والبت فيا إذا كان سيحضر هذه المناسبة أو سيعتذر عن عدم الحضور. 


حفات العشاء 


من الداعى للمدعوين» وذلك أكثر من أي دعوة لحفل آخر. ومن الأمور التى جب أن 
تراعی: 
٠‏ توقيت إرسال بطاقة الدعوة. 


و 
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فن الااتیکیت والبروتو کول 


ه ملابس حفل العشاء. 

ه عند الوصول إلى مكان الحفل. 

٠‏ قبل العشاء. 

ه دخول قاعة الطعام والجلوس على المائدة. 
ه بعد الجلوس إلى المائدة. 


عفلات الخذاء 


يعتبر الإإتيكيت الخاص بمآدب الغذاء أقل وأبسط منه في مآدب العشاء» وتتركز 

هم قواعد الإتيكيت هذا النوع من ال مآدب في النقاط التالية: 

٠ه‏ يقود المضيف السيدة الأولى فقط إلى مقعدهاء ويتبعها باقي المدعوين» ثم السيدات 
المتزوجات» ثم السيدات غير المتزوجات أولا فالرجال: 

٠ه‏ تلبس الملابس العادية في ولائم الغذاء. 

ه تكون قائمة الطعام في الغذاء أبسط من قائمة الطعام في العشاء» وقد تتضمن أولاً 
الحساء. 

ه تقدم القهوة والسجائر في نهاية الطعام سواء على المائدة أو في الصالون. 

ه يبقي المدعوون حوالي 20 دقيقة أو نصف ساعة على الأكثر بعد الغذاء ثم يستأذنون 
للانصراف من الداعين كالمعتاد. 
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فن الإتیکیت والبروت و کول 
عفاات العديقة 


عندما يكون الطقس مناسباًء ومع توافر حديقة ملائمة يمكن عمل مثل هذا النوع 
من الحفلات» ويكون هما طابع جميل» وبصفة خاصة إذا كانت الحديقة واسعة ومنسقة» 
ويمكن دعوة عدد أكبر في حفلات الحديقة من الحفلات التي يتم إعدادها داخل المنازل» 
ويجب أن يشار في بطاقة الدعوة أن الحفل في الحديقة» مع ضرورة مراعاة موعد مناسب 
لإقامة مثل هذا النوع من الحفلات» ويقوم الداعي باستقبال المدعوين في مكان ظل عند 
مدخل الحديقة» ويوضع البوفيه ومكان تقديم المشروبات في الحديقة» وإذا كانت الحديقة 
صغيرة نسبياً يمكن عمل البوفيه في غرفة مجاورة للحديقة. 


خامسا: إتيكيت المائدة 
يعتبر سلوك الإنسان على المائدة وإتيكيت تناول الطعام من الأمور الحرجة التي 
هابا الكثيرون خاصة في اللقاءات والاجتاعات الرسمية» ويستطيع الإنسان أن يتعلم 
آداب الطعام على المائدة من خلال دراسة: أصول الإتيكيت أثناء تناول الطعام. وإتيكيت 
تناول بعض أنواع الأطعمة. 
على سبيل المثال أصول الإتيكيت أثناء تناول الطعام: 
م اف ار الداع اانا با لىم كا0 
ه عندما يضع الدعي الفوطة على ركبتيه ويبدأً في تناول الطعام يفعل المدعوين مثله. 
بالنسبة لموضوع التدخين آثناء تناول الطعام 
مع تطور المدنية والتقدم الطبي الذي أثبت أن هناك علاقة وثيقة بين التدخين» وكثير من 
أمراض العصر الخطبرة» فقد أصبحت كثر من المجتمعات المتقدمة تنظر إلى المدخن نظرة 
تنم عن عدم الرضاء نظرا لأن التدخين لا يصيب المدخن فقط» ولكن ينعكس آثره على 
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الأشخاص الموجودين في حيز المدخن» هذا إضافة إلى أن التدخين حرام بحسب العديد 
من فتاوى العلاء. 

لذلك يجب على الشخص الامتناع عن التدخين في المآدب الرسمية» أو عند الدخول 
إلى حفل استقبال» أو مناسبة اجتماعية» أو عند الحديث مع شخص لا يدخن» ويراعى 
الالتزام تماماً عند وجود لافتة تشير إلى منع التدخين. 

ومن العادات السيئة إطفاء السجائر في فناجين القهوة أو الشاي أو على الأرض,» أو 
ترك رماد السجائر يتساقط على أرض المكان. 


تجهيز الماندة 


ترص أدوات المائدة التي سوف تستخدم فقط من المدعوين على المائدة مها كان 
شكل المائدة بسيط مع مراعاة وجود مسافة بين كل شخص والآخر حتى يتمكن كل 
مدعو من تحريك ذراعية» واستخدام أدوات الطعام والشراب بسهوله» وتوضع الأدوات 
الفضية في تسلسل منطقي على جانبي الطبق من الخارج إلى الخارج» فمثلاً نجد في الجهة 
اليمنى من الخارج ملعقة الحساء إذا كان هو أول طبق سوف يقدم إلى المدعوين آما إذا 
كان الطبق الأول هو السلاطة نجد أن الشوكة الصغيرة اللخصصة ها في الجهة اليسرى إلى 
الخارج وهكذا. 

ولا تستخدم الملعقة الكبيرة المخصصة للحساء إلا في تناوله فقط» ولا تستخدم 
لتناول آي مأكولات آخرى» ويتم تغيير الطبق المستخدم فور الانتهاء منه» ويوضع الخبز 
دائ على يسار الجالس في الطبق الصغير المخصص لذلك» وأحذر الخطاً بتناول الخبز 
الموضوع على يمين الطبق المخصص لك لأنه بخص المدعو الجالس إلى يمينك مما يتسبب 
ذلك في إحراجه. 
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طرق خدمت تقديم الطعام: 

٠‏ خدمة الطعام بالطريقة الفرنسية. 

٠‏ خدمة الطعام بالطريقة الروسية. 

ه خدمة الطعام بالطريقة الإنجليزية. 


سادسا: إتيكيت الأجتماعات والمقابلات : 

تعرف الاجتماعات بنا جميع شكال اللقاءات التي تتم بين الأفراد لتبادل الأفكار 
والآراء والمعلومات وتحقيق التفاهم بين المجموعة»ء وتعتبر الاجتهاعات بكافة أشكاهها 
أداة اتصال فعالة تستعين ا الإإدارة في حل مشكلات العمل أو الحصول على البيانات 
والمعلومات لااد القرارات ورس | لذططط» وتبادل وجهات النظر ومنافشتها a‏ 
المجتمعين. 

ولكي يحقق الاجتماع أهدافه يجب أن يخطط له بحيث يحدد الغرض منه»ء فلا يطالب 
من العضو التوجه إلى اجتماع دون آن لا يعرف الغرض منه» کا يجب أن تحدد موضوعات 
لمناقشة في الاجتماع والأعضاء الذين يشاركون فيه وموعده» فضلاً عن إعداد كافة 
الترتيبات اللازمة لعقد الاجتماع وإجراء المراجعة النهائية أو الكتيبات كوسيلة للإيضاح 

أما المقابلات واللقاءات الرسمية فتعتمد بصفة أساسية على عملية تبادل الآراء 
والآخذ والرد بين طرفي المقابلة وعادة ما يكون الهدف من المقابلات أو اللقاءات تحقيق 
غرض أو عدة أغراض ما يأتي: 
ه التأثير أو الدفع. 
° تحقيق التعاون. 
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إدارة الاجتماع: 


أن 


عند إدارة اجتماع يصبح من يرأسه في دائرة الضوء فبجانب المهارات اللإدارية بحب 


يتمتع من يدير الاجتماع بالمعرفة التامة لإتيكيت وبروتوكول إدارة الاجتماعات. 


وتلخص أهم قواعد الإتيكيت والبروتوكول الواجب مراعاتها عند إدارة الاجتماع 


التفكبر الحيد في موعد الاجتماع. 

إخطار المشاركين في الاجتماع قبل عقده بوقت كافي. 

تقديم الاعتذار في حالة عدم إخطار المشاركين قبل الاجتماع بوقت كافي. 

انتقاء المشاركين في الاجتماع بعد تأي وتفكير عميق. 

توزیع جدول آعمال الاجتماع قبل موعده بوقت كافِ. 

يقرر الداعي للاجتماع مسبقاً الوقت المناسب لانتظار المشاركين المتأخرين عن الحضور. 
تقديم المشاركون الحدد إلى الاجتماع بسلوك مجامل. 

معاملة المسئولين التنفيذيين الأصغر سناً بطريقة إنسانية. 

الوعي والإدراك لآي توتر يمكن حدوثه آثناء المناقشات والعمل على إزالته. 

أن يضع رئيس الاجتماع عيناً على الساعة. وعيناً أحرى على جدول الأعمال. 

عدم التدخين إذا كان ذلك غير مسموح به في غرفة الاجتماعات. 

أن يتعامل رئيس الاجتماع منع من بحاولون أخذ أكثر من حقهم بذكاء وسرعة بديية. 
العمل على أن يكون مكان الاجتماع مريجحاً للجميع. 

إذا كان زمن الاجتماع طويلاً جداً فمن المناسب أن يتخلله فترة راحة. 

الثناء على كل من يقدم إيضاحات أو عرضاً أو كلمة في الاجتماع والثناء على كل من 
ساعد في الاإعداد للاجتماع 

إبلاغ المجتمعين بموعد الاجتاع المقبل. 


7% 


فن الااتیکیت ت والبروتوکول 


دليل إتيكيت حضورالاجتماعات: 

ه الوصول إلى مكان الاجتماع في الموعد المحدد أو قبل الوقت المحدد بخمس دقائق. 

٠‏ في حالة الحضور إلى اجتماع لأول مرة ويكون المدعو غير معروف للمجتمعين أو 
لرئيس الاجتاع فعليه تقديم نفسه للمجتمعين بطريقة ودية قصيرة. 

إذلم يكن محدداً مكان كل مدعو إلى الاجتماع» بواسطة بطاقة التعريف التي توضع على 
مائدة الاجتماع» فيجب آلا يتقدم لأخذ مكان قبل أن يشير إليه رئيس الاجتماع أو أحد 
معاونیه بمکان جلوسه. 

٠‏ إذا تخر موعد بدء الاجتماع لي سبب من الأسباب فيمكن الدخول في حوار ودي 
مع المجالسين. 

ه أن يكون المدعو إلى الاجتماع مستعداً للحضور إلى الاجتاع ومناقشة موضوعاته 
وذلك قبل الدخول للاجتاع. 

٠‏ إذا رغب أحد المجتمعين استخدام جهاز لتسجيل حوار الاجتماع» فيجب الاستئذان 
کا من رن اتا 

ه آلا يستغل وقت مناقشات الآخرين في الرسم بطريقة (نصف واعية) على الأوراق 
الموجودة أمافة. 

٠‏ عدم مقاطعة الآخرين أثناء الحديث. 

٠‏ عدم الاستحواذ على المناقشة أو الإطالة ني عرض وجهات النظر. 

ه من الأمور الطبيعية الاستفسار عن أي نقطة غامضة خلال المناقشة. 

٠‏ الإأظهار الدائم للمشاعر الودية الطيبة» مع تجنب الخلاف العنيف في أ آي مناقشة. 

٠‏ أن يفكر عضو الاجتماع قبل أن يتكلم. 

٠‏ يجب شكر رئيس الاجتماع في نهاية الجلسة. 
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الوحدة الثالثة 


فنون البروتوكول 


يعرف البروتوكول (المراسم) بآنه مجموعة الإجراءات» وقواعد اللياقة التي تسود 
المعاملات» والاتصالات الدوليةء وتقوم المراسم تنفيذا لقواعد سواء الدولية أو العامة أو 
بناء على العرف الدولي» وتصطبغ المراسم بطابع رسمي. 

وتعتر المراسم دستور التعامل وفن التعايش» وهي قواعد دولية وعادات وتقاليد 
تنظم المناسبات والاحتفالات ذات الطابع: 
1- الرسمي أو الوطني: بالنسبة للملوك» ورؤساء الدول والجمهوريات» ورؤساء 

المجالس الدستورية في الدولة. 

2- الدبلوماسي: بالنسبة لأعضاء السلك الدبلوماسي» والمنظات الدولية. 
3 الاجتماعي: بالنسبة للمؤسسات» والجمعيات» والأفراد. 

ويجب أن يتوفر لدى المسئول عن تطبيتق أنظمة المراسم وقواعدها الدولية المميزات 
التالية: 
ه الذكاء» اللإحساس المرهف» الذوق السليم. 
ه٠‏ دقة الملاحظةء سرعة الخاطرء التحرك السريع. 
ه اللباقة» الكياسة» حسن التصرف. 
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ونتناول في هذا الجزء أهم موضوعات البروتوكول "المراسم" في أربعت 


7 الموضوع الأول: الزيارات الرسميت 
7 الموضوع الثاني: الحفلات والولائم الرسميت 
7 الوضوع الثالث: مراسم رفع الأعلام 


7 الوضوع الرابع: مراسم المؤتمرات والاجتماعات الدوليت 
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الموضوع الأول : الزيارات الرسمية 

ترتبط الزيارات الرسمية للضيوف الأجانب بأهمية الأعباء الملقاة على عاتق القائمين 
بعمل ترتيبات الزيارات على كافة المستويات من وإلى الدولة (زيارة كبار الشخصيات 
الرسمية الأجنبية) للدولة أو زيارة نظرائهم في الدولة لدولاً أخرى. 

وأصبحت المؤتمرات الدوليةء والإقليمية» والزيارات الرسمية» والمعارض الدولية 
تحتل جزء كبيرا من العمل الدبلوماسي» وعالم الأعال» والمال» واستتبع ذلك ضرورة 
ترتيب وإعداد برنامج استقبال رؤساء وأعضاء الوفود ومرافقتهم وتسهيل مهمتهم 
وإقامتهم في البلاد. وتحتل الاتصالات الشخصية خلال المؤتمرات أو الزيارات أو المعارض 
أو ا لمغاوضات سواء كانت (سياسية» أو اقتصادية» أو تجارية) نصيبا كبيرا في إنجاح الهمدف 
وراء كل منهاء وهو ما يدعمه عمل رجل العلاقات العامة أو المراسم بصفة خاصة. 

والمراحل المختلفة للإعداد والتخطيط والتنفيذ لبرنامح زيارة رسمية» تكون على 
النحو التالي: 
1- الإاعداد لبرنامج زيارة رسمية. 
2- التخطيط المبدئي للبرنامح. 
3 التخطيط النهائي لبرنامح. 


اموضوع الثاني : الحفلات والولائم الرسمية 
يعتبر الإعداد للحفلات أو الولائم الرسمية وتنفيذها من الأمور الحيوية واهامة 
والآساسية لرجل المراسم أو العلاقات العامة بصفة عامة» ويتطلب الإعداد والتخطيط 
ها جهداً ودراسة تنعكس في النهاية حصيلتها على نجاح الحفل أو المأدبة الرسمية. 
ونعرض أهم النقاط الرئيسية التي يعتمد عليها التخطيط للحفل أو الوليمة الرسميةء 
وذلك على النحو التالي: 
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ER 
ه إعداد قائمة المدعوين.‎ 
ه بطاقات الدعوة.‎ 
ه الصنع الجيد للانطباع الأول.‎ 
تو قت رسال رطا الدعرة أل الدغرن.‎ 
وتوجد مجموعة من العناصر تعتبر من المقومات الضرورية والأساسية التي‎ 


تتضمنها بطاقة الدعوة» وذلك على النحو التالي: 
1- اسم النظمة. 


5- تحدید اليوم» التاريخ» والتنهر؛ 
6- المكان. 
7 ادات الا غار 
8- تفاصيل خاصة. 

تتطلب الولائم الرسمية الخانات والحفلات الكرى صر ورة وجود فائمة 
للطعام الذي سيقدم في الوليمة (عشاء أو غذاء ) إذا كانت المأدبة جلوساًء وتوضع عادة 
على يسار طبتق الطعام. وتجدر الإشارة إلى ضرورة الاهتام بآناقة نوع الورق» والطباعة 
بالنسبة لقائمة الطعام» ويمكن إحاطتها بالزخارف» وشعار المنظمة الداعية. 

وتطبع قائمة الطعام باللغة العربية إذا كان جميع المدعوين يتحدثون العربيةء آما إذا 
كان من بين المدعوين بعض الأجانب» فمن الضروري أن تكتب القائمة بطريقة مزدوجة 
أي باللغة العربية وما يقابلها بالفرنسية و الإإنجليزية. 


o 42 3 


فن الااتیکیت والبروتو کول 


ويمكن في بعض الأحوال كتابة اسم المدعو على قائمة الطعام» ويعتبر ذلك أحد 
وسائل إرشاد المدعو إلى مكان جلوسه» وقد مبحتفظ بعض المدعوين ذه القائمة على 
سبيل التذكار خاصة إذا كان إخراجها وشكلها أنيق. 

ويمكن أن تتضمن قائمة الطعام في المآدب الجالسة ما يلي: 
1- المشهيات وتقدم كأول طبق. 
2اا 
3- السمك. 
4 اللحوم أو الطيور مع الخضروات. 
5- السلاطة. 
6- الحلوى والمثلجات. 
7- الجبن. 
8- الفاكهة. 

وقد جرت العادة في المآدب الرسمية على الأكتفاء بتقديم البنود 2 3 6.5.4. 
أيضا من الموضوعات الهامةت: الخدم في الحفلات والمآدب: 

يختلف نوع الخدمة باختلاف نوع الحفل ففي حفلات الاستقبال يتم تخصیص جانب 
من المكان لتقديم المشروبات» ويقوم طاقم الخدمة بالمرور على المدعوين بصواني المشروبات» 
وصواني المشهيات الخفيفة» ويكون الجميع وقوفاًء ويتم تخصيص مقاعد متناثرة على 
جانبي القاعة تكفي لحوالي ثلث المدعوين» وتخصص لبعض كبار السن من المدعوين. 


الموضوع الثالث: مراسم رفع الأعلام 


يعتبر علم الدولة هو الشعار المميز هاء والذي يرمز إلى استقلاها وسيادتا» وتصدر 
كل دولة قانون خاص بإنشاء العلم الوطني ههاء تحدد فيه بعاد العلم وآلوانه با يتفق وما 
EE‏ 
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وتنظم أغلبية القوانين التي تصدرها الدول بشأن مراسم رفع العلم والمناسبات التي 
يرفع فيهاء وال مناسبات التي ينكس فيها العلم عند حدوث بعض المناسبات الوطنية المؤلة 
أو مجاملة لدولة أجنبية صديقة كا تحدد هذه القوانين العقوبات التي توقع على 
الآشخاص عند إهانة العلم. 


المبادئ العامة لمراسم رفع العلم الوطتي: 
العلم الوطني جزء من الوطن» ويرفع يومياً من شروق الشمس حتى غروا على 

جميع دور الحكومة» وعلى مباني مراكز الحدود. 

٠ه‏ يرفع العلم الوطني يومياً على دور البعثات الدبلوماسية والقنصلية. 

٠‏ يحظر رفع أعلام باهتة اللون أو في حالة سيئة» نتيجة العوامل الجويةء لأن العلم جزء 
من الوطن» ومن اللائق أن يكون في كمل صورة. 

ه يرفع علم الدولة على الوزارات والدوائر الحكومية» وكان العرف يقضي برفع العلم 
عند شروق الشمس وإنزاله عند غروبهاء ورفعه أيام الجمع والأعياد الرسمية 
والمناسبات التي يأمر الملك أو رئيس الدولة بذلك» غير أنه جرى حالياً العرف على 
رفع علم الدولة على المباني الحكومية طوال أيام الأسبوع ليلا وغاراً. 

٠‏ يرفع علم الدولة خارج حدودها على مباني السفارات والقنصليات طوال أيام 
الأسبوع» وقد جرى العرف الدبلوماسي في الماضي على رفع علم الدولة إلى جوار علم 
الدولة التي يوجد با السفارة أو القنصلية» وذلك في المناسبات الرسمية والأعياد 
الوطنية الخاصة ذه الدولة» إلا أن كثرة الاحتفالات والمناسبات حالت دون تحقيق 
ذلك» فاكتفى برفع علم الدولة فقط فوق السفارات والقنصليات دون رفع علم 
الدولة المضيفة. 
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عند رفع وإنزال الأعلام وبينها علم الدولةء يجب رفع علم الدولة أولاًء ثم ينزل علم 
الدولة أخر الأعلام. 

يمكن في بعض الأحوال رفع علم الدولة أو علم رئيس الدولة مطوياً في أعلى 
الصاري» بحيث يتم رفع العلم بمجرد جذب الحبل فينتشر العلم ويرفرف. 

عند أداء التحية آثناء مرور طابور العرض يخفض العلم أمام المنصة بحيث لا يلامس الأرض. 
يحمل العلم على صاري» ولا يحمل باليد. 

جرى العرف الدولي على أن تسحب الأعلام من الصواري عند الغروب إلا أنه 
بتعليات خاصة من رئاسة الدولة يمكن رفع العلم الوطني عند إقامة آي احتفال 
بمناسبة خاصة في المساء» ويترك بعض المسئولين العلم الوطني على المباني الحكومية 
مرفوعاً ليلاً ونهاراً إلى أن ببلى ثم يوضع علم أخر حله وهكذا وإن كان ذلك لا يمثل 
القاعدة. 

في بعض الدول إذا رفع العلم مقلوباً يدل ذلك على الاحتجاج والتمرد. 

عند رفع علم لضيف الدولة في المطارء أو بمكان الزيارة» يراعي أن يرفع أولاً علم 
الدولة قبل رفع علم أخر. 

في المناسبات الرياضية أو مناسبة التخرج في الجامعة أو الكليات العسكرية» ترفع على 
المبنى وأمامه أعلام الدولة أو اليئة القائمة بالاحتفال» وإذا كان ضمن الحضور رئيس 
دولة أو رئيس وزراء فیرفع علم دولته - علم واحد فقط - آمام المبنى الرئيس 
للاحتفال إلى جوار علم الدولة أو يرفع علم الضيف الخاص إن كان له علم خاص. 

عند توقيع اتفاقية بين دولتين يوضع علم الدولتين الموقعتين على الاتفاقية خلف 
الرئيسين أو خلف مثلاً الدولتين» ومن الممكن وضع علم طاولة أمام رئيسا الوفدين 
أثناء التوقيع» ويمكن في حالة عدم وجود علمين كبيرين خلف المكلفين بتوقيع 
الاتفاقية الاكتفاء بعلم الطاولة فقط. 
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ه عند إنزال العلم يراعى عدم ملامسته الأرض أو آي شيء موجود على الأرض. 

السلم. 

لا جوز أن يرفع علم أجنبي في مستوى أعلى من المستوى المرفوع عليه علم الدولة. 

٠‏ لا يجوز رفع علم أجنبي في الدولة على أي مبنى إلا إذا كان مرفوعاً إلى جواره علم 
الدولة (عدا السفارات» القنصليات» والمبانى التابعة ها). 


ه٠‏ يرفع العلم دات ني مكان الصدارة أعلى أو أمام المبنى. 


رفع العلم الوطني مع الأعلام الأجنبي": 
تطبتق القواعد العامة التالية في حالة رفع العلم الوطني مع أعلام أجنبية: 
إذا رفع العلم الوطني مع أعلام دولة أجنبية أخرى يكون له مكان الصدارة في الوسط 
إذا كان عدد الأعلام مفرداًء وني اتجاه اليمين إذا كان عددها زوجياً. 
إذا لم يكن بجانب العلم الوطني سوى علم واحد أجنبي يرفع العلم الوطني على يمين 
المبنى (آي يسار الناظر إلى المبنى). 


لا جوز رفع علم أو راية في مكان يعلو فيه على العلم الوطني الذي يحتل دات مكان 
الصدارة. 


٠‏ لا يحق للأفراد أو الميئات الأجنبية رفع أعلام دوم إلا في الأعياد والمناسبات 
الرسمية» ويشترط أن يكون العلم الوطني إلى جانبها وني مكان الصدارة. 

ترتيب الأعلام على طاولت الاجتماعات: 

1- إدا کانت الطاولة مستديرة. 
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3- إذا كانت الطاولة مربعة الشكل. 
4- إذا كانت الطاولة مستديرة أو مضلعة على شكل دائرة. 
5- إذا كانت الطاولة مضلعة على شكل طولم. 


رفع الأعلام على المباني: 

٠‏ إذا كان علم الدولة هو العلم الوحيد المرفوع يكون في وسط المبنى أو على أبرز مكان 
فيه بحيث يمكن رؤيته بسهولة للقادم» ويكون تشبيته في جهة المدخل الرئيسي للمبنى. 

ه إذا كان هناك علمان على المبنى أحدها العلم الوطني للدولة» تكون طريقة رفع 
الأعلام على النحو التالي: 


-1 


5 


1 
دن 


إذا كان العلم الآخر علم دولة عربية أو أجنبية مرفوع بمناسبة زيارة رسمية لرئيس 
الناظر للمبنى)ء ويكون العلم الوطني مرفوع إلى يسار المبنى (يمين الناظر للمبنى)» 
فإذا كان في المبنى شرفة يطل منها الرئيسان فالواقف في مواجهتهم سيرى أن كل 
رتيس يقف تحت علمه لأن الضيف يقف دات| على يمين رئيس الدولة. 

إذا كان علم الدولة العربية أو الأجنبية مرفوع إلى جوار علم الدولة لوجود 
مناسبة وطنية أو مناسبة خاصة» يرفع علم الدولة إلى يمين المبنى (يسار الناضر 
للمبنى) وعلم الدولة الأخرى (العربية أو الأجنبية) مرفوع إلى يسار (يمين 
الناظر إلى المبنى). لأن القاعدة العامة لا يجوز أن يرفع علم أجنبي في موقع أفضل 
من علم الدولة على أرضها. 

إذا كان العلم الأخر المرفوع على المبنى هو علم خاص بشركة أو مؤسسة أو 
فرد..» فيرفع علم الدولة إلى المبنى (يسار الناظر)ء والعلم الخاص الآخر مرفوع 
إلى يسار المبنى(يمين الناظر). 


ه إذا كان هناك علمان مرفوعان على المبنى إضافة إلى علم الدولة يكون العلم الوطني 
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للدولة في الوسط» وعلم الضيف الأقدم على يمين الدولة (يسار الناظر)» وعلم 
الضيف الآخر على يسار علم الدولة(يمين الناظر). 
إذا كان هناك مجموعة من أعلام الدول فهناك طريقتين لرفع الأعلام: 

أ - الطريقة الأولى: يبدا وضع الأعلام من اليمين إلى اليسار (يسار الناظر) حسب 
الترتيب الهجائي للدول أعضاء جامعة الدول العربية» أو الترتيب الأبجدي باللغة 
الإنجليزية» بالنسبة لدول الأعضاء بالأمم المتحدة» وذلك حسب ما إذا كان ا موقر 
يضم دولا عربية فقط أو أن المؤتقمر يضم دولا عربية وأجنبية أو أجنبية فقط . 

ب- الطريقة الثانية: يبدأ رفع الأعلام من وسط المبنى فيبداً برفع علم الدولة في 
الوسط» ثم إلى يساره ول علم» ثم إلى يمين علم الدولة العلم التالي وهكذا. 
والمتبع في المحافل الدولية رفع الأعلام بدا من اليسار إلى اليمين حسب الحروف 
الأبجدية (يسار الناظر). 


ترتيب وضع الأعلام داخل المبنى: 

توجد مناسبات متنوعة يتم فيها رفع الأعلام داخل المبنى» وهم هذه المناسبات 
المؤتعرات الدولية» والاجتاأعات الدورية للمنظات واهيئات الدولية. ويكون وضع 
الأعلام في هذه المناسبات ملاصقاً للحائط في مواجهة الداخل لقاعة الاجتاع» ويتم 
وضع أعلام الدول المشاركة بأحد الطريقتين التاليتين: 


الطريقة الأولى: 

يتم وضع الأعلام بدءاً من اليمين (يسار الناظر للأعلام) متجهين إلى اليسارء فإذا 
كان المجتمعون يمثلون دولا عربية فيكون ترتيب الأعلام حسب الترتيب الوارد في 
ميثاق جامعة الدول العربيةء وإذا كان الاجتماع مشترك بين دول عربية وأخرى أجنبية 
فيكون ترتيب الأعلام وفق الترتيب المتبع في مياق الام ا لمتحدة. 
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الطريقت الثانيت: 

يوضع شعار المؤتمر في وسط الحائط المواجه للداخل إلى القاعةء ثم يبدأ وضع الأعلام 
بدأ من الوسط قت الشعار يمينا ويسارا بعنى أن يكن هتاك جمرعتان کاماتان من 
الآعلام مجموعة منها على يمين الشعار ومجموعة أخرى على يسار الشعار. 

ویمکن وضع أعلام الدول المشاركة داخل الممرات المؤدية إلى قاعة الاجتماعات 
كشكل من أشكال الاحتفال بالمناسبة. 


القواعد العام عند وجود أكثرمن علم: 

ه إذا كانت المناسبة عيد وطني تحتفل به دولة أجنبية داخل سفارتهاء يكون علم هذه 
الدولة في المكان الأول من حيث أسبقية الأعلام. 

٠‏ إذا كانت المناسبة التي تقيمها السفارة في أحد الفنادق فتعتبر القاعة المقام فيها الحفل 
جزء من الدولة التي تقيم الحفل ولحين الانتهاء منه» ويكون لعلم تلك الدولة 
الأسبقية ويوضع في المكان الأول (أي تثبيت علم الدولة التي تقيم الاحتفال يسار 
الناظر» وعلم الدولة التي يقام على أأرضها الاحتفال إلى يمين الناظر). 

ه إذا كان هناك احتفال تقيمه أحدى الميئات الرسمية بالدولة لمناسبة معينة فإن علم 
الدولة يكون في ال مكان الأسبتق (يسار الناظر) 


الموضوع الرابع : مراسم المؤتمرات والاجتماعات الدولية 

تعتر المؤتمرات أو الاجتاعات أحد الوسائل المتحضرة لعالجة قضايا أو مشكلات 
حلية أو إقليمية أو دولية وتبادل المعلومات بشأنهاء وإصدار القرارات أو التوصيات 
اللازمة» وقد تطورت صناعة امترات والاجتهاعات تطورا كبير في السنوات الأخيرة 
وبصفة خاصة المؤتمرات الدوليةء ولقد أدى ذلك إلى أن أصبحت تلك الصناعة على درجة 
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عالية من الرقي» ونتيجة التطور في صناعة المؤتمرات الدولية فقد أدى ذلك إلى تطور فكر 

مراسم المؤتمرات الدولية والاهتام به باعتباره أحد الركائز الأساسية التي تقوم عليها 

نجاح المؤقر. 

ويجب على رجل المراسم قبل إعداد المراسم الواجب تطبيقها خلال المؤتر الدول 
الإجابة على مجموعة التساؤلات التالية: لماذا يعقد المؤتقر؟» وما هي السلطات المخولة 

هذا المؤتقر؟» من سيحضر المؤتقر؟ كيف ومتى؟ ما هي المستندات؟ 

وتتشكل الوفود إلى المؤتمرات الكبرى سواء كانت هذه المؤتمرات تعالح موضوعات 
سياسية أو اقتصادية أو فنية أو علمية.. إلخ من رئيس لوفد الدولة» ويكون لرئيس الوفد 
حق التحدث باسم الدولة وأعضاء الوفد المصاحب له» وسنركز في هذا الجزء على مراسم 

ا لجلسة الافتتاحية للمؤتمرات الدولية على اعتبار أن جميع فصول الجزء الثاني من هذا 

المؤلف تعالج وتكمل موضوع مراسم الموؤتعرات الدولية وذلك على النحو التالي: 

ه٠‏ جرى العرف الدولي في بعض المؤتمرات أو الاجتماعات الدولية المامة أن يجحدد عدد 
أعضاء كل وفد من الوفود المشاركة. 

ه يتوقف عدد أعضاء وفود الدول في المؤتمرات العادية على قدر النتائج التي ترغب كل 
دولة في تحقيقها. 

ه يجتمع أعضاء وفود الدول المشاركة ني الموؤتمر لأول مرة ني جلسة يطلق عليها "الجحلسة 
الافتتاحية للمؤتمر" ويتولى رئاسة الحلسة الافتتاحية عادة شخصية كبيرة من الدولة 
التي وجهت الدعوة إلى المؤتمر أو شخصية كبيرة من الدولة صاحبة المشكلة موضوع 
المؤتعر» وقد يوضع الموتر أو الاجتماع الدولي تحت رعاية رئيس الدولة المضيفة» وني 
تعفن االات رفا اة ا لوغر فقت اف رن لدو اة كل مض 
الترحيب بالوفود» والتمنيات هم بالتوفيق في أعماهم» وغالباً ما تكون كلمة مجاملة 
وقد ينيب رئيس الدولة عنه من يتولى قراءة كلمته. 
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ه٠‏ جرى العرف الدولي في بعض المؤتمرات الدولية الكبرى أن بختار وفد الدولة المضيفة 
کن فن رسا افر ا لكوت عمد السن لل ع كر اعا ال فود مت 
ويجلس بجوار رئيس الشرف للمؤقر في جلسته الافتتاحية» ويقوم بإلقاء كلمة الشكر 
نيابة عن الوفود» ثم يقترح على رؤساء وأعضاء المؤتمر اختيار إحدى الشخصيات 
المرموقة لمنصب الرئاسة» وعادة يتم اختياره من الدولة المضيفة» وهذا الإجراء 
المراسمي غالباً ما يتم الاتفاق عليه قبل انعقاد المؤتمر. 

ه بعد أن يوافق رؤساء الوفود والأعضاء على اسم رئيس المؤتعر - وتكون الموافقة غالبا 
بالتصفيق - ينتقل رئيس المؤتغر الذي تمت الموافقة على رئاسته للمؤترء ويتولى إدارة 
ا لجلسة الافتتاحية لانتخاب رؤساء الوفود نائب أو أكثر لرئيس المؤتمر من بين ممثلي 
الدول أعضاء المؤتمرء ويدعوهم معه على المنصة» كا يتم انتخاب مقرراً لجلسات 
المؤتعر» إن كان هذا الإجراء ليس غالبا ني كل المؤتعرات الدولية. 

٠‏ يتولى رئيس المؤتر أو نائبه - في حالة غيابه- افتتاح جلسات المؤتمرء وإدارتها وفضها 
حتى نهاية أعمال المؤتقر. 

ه غالباً تكون جلسات المؤتعرات الدولية علنية إلا إذا قرر رئيس المؤتر بعد موافقة أغلبية 
الأعضاء عقد جلسات غير علنية يقتصر حضورها على رؤساء الوفود والأعضاء فقط 
وتسمى الجلسة في هذه الحالة اجتماع مغلق. 

٠‏ يستعرض رئيس المؤتر في أو جلسة جدول الأعمال المؤقت الذي تم إعداده بمعرفة 
السكرتارية الدائمة للجمعية الدولية أو الاتحاد الدولي الداعي أو الدولة صاحبة المؤتقر 
أو الدولة الداعية إلى عقد المؤتمر» وقد يتفق عليه أو يدخل عليه أعضاء المؤتعر من خلال 
رئيسه بعض التعديلات» وبشرط آلا تمس هذه التعديلات جوهر موضوع المتقر. 
وعندما تتم الموافقة على بنود جدول الأعال من رؤساء الوفود والوفود المشاركة 
يصبح جدولاً نهائياً لأعال المؤقر. 

ه٠‏ قد بحث في بعض المؤتمرات الدولية الكبرى وبصفة خاصة المؤتقرات السياسية أن 
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يجتمع مندوبو الدول العظمى لبحث موضوعات معينة فيختلفون على ترتيب 
موضوعات جدول الأعال» وقد تستغرق الموافقة النهائية على هذا الحدول عدة 
جلسات حتی يتم تقريب وجهات النظر. 

ه يبدأ المؤتمر ببحث مشروع لائحة إجراءاته الداخلية التي سيسير عليها في المناقشة 
واتخاذ التوصيات أو القرارات إذا كان المؤتمر ينعقد في أو دورة له» وعندما يقرر 
رؤساء وأعضاء الوفود هذه اللائحة يطلق عليها لائحة الإجراءات الداخلية. 

ه إذا كان جدول أعبال المؤقر يشتمل على موضوعات متنوعة» فلتسهيل عمل المؤمر 
ولسرعة الإنجاز يتم تشكيل لجان» وهذه اللجان قد تشكل لجان فرعية إذا كان 
المىوضوع يستدعي بحث أمور فنية متخصصة ومعقدة» ويعين أعضاء المؤتر رؤساء 
الوفود رئيساً لكل لحنة أو لحنة فرعية» وتختار كل لحنة تم تعينها مقرراً ها من بين 
الأعضاء فيها يتولى عرض تقرير اللجنة وتوصياتها على رؤساء وأعضاء المؤتمر خلال 
جلساته العامة» وقد يوافق المؤتمر العام على تقرير اللجنة وتوصيانما أو يعدهما أو يعيد 
التقرير إلى اللجنة لاستكال بعض الأمور والعرض مرة أخرى. 

ه٠‏ جرى العرف الدولي أن يكون التصويت عادة على التوصيات أو القرارات سواء 
بالقبول أو الرفض برفع الأيدي» ويتولى رئيس المؤتعر عملية عد الأصوات» وإعلان 
النتيجة» ويعتبر مبداً الأغابية المطلقة هو المبداً الغالب في عملية عد الأصوات» وغالباً 
ينص ني اللائحة الداخلية للمؤتر على طريقة التصويت على القرارات. 

ه بالنسبة للمؤتمرات الفنية أو العلمية يقدم أعضاء الوفود أو بعضهم وقبل انعقاد المؤتقر 
بوقت مناسب أبحاثاً تعرض قبل المؤتقر على لجان خاصة للنظر في قبوههما أو رفضها 
فإذا قبلت هذه الأبحاث تعرض على المؤتمر في جلساته لمناقشتها واتخاذ التوصيات 
المناسبة لكل منها. 
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فن الااتیکیت والبروتوکول 


٠‏ بعد انتهاء أعبال المؤتقر بوقتِ قصير يصدر عن المؤتر تقريراً ويتضمن هذا التقرير 
نتائج وتوصيات المؤتر التي تم إقرارها. 

ه تعتبر جميع قرارات المؤتمرات الدولية توصيات غير ملزمة لحكومات الدول المشاركة 
ني عمال المؤتمر والوصول إلى نص معاهدة أو اتفاقية دولية أو قرار يلزم حكومات 
الدول المشاركة في المؤتر يقدم رئيس الوفد وثيقة تفويض صادرة من رئيس دولته أو 
وزير خارجيتها ينص فيها على تفويضه حق الاشتراك في جلسات الموؤتمرء والتحدث 
باسم حكومته والتوقيع على الاتفاقية ووثائقها الرسمية» وقد يكون هذا التفويض 
ضا الط برط ارك الا أو بط اللدن وال ان فول الدرل 
التصديق على الوثيقة وفقاً لدستورها. 
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